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ELEKTRONISK FAKTURAHANTERING
EXFLOW — NAVISION
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ExFlow ar en tillaggsapplikation for Navision som erbjuder dess anvandare mdéjlighet att
hantera all fakturaattest elektroniskt genom en process som startas direkt fran Navision.
Detta betyder att ekonomiavdelningen inte behéver arbeta med ytterligare ett program utan
kan fortsatta hantera hela flddesprocessen inifran Navision. Attestanterna jobbar dock mot
ett webbgranssnitt och behéver saledes inga Navision-licenser.

1. Registrering av fakturor

En av férdelarna med ExFlow &r att det &r helt integrerat i Navision. Saledes anvénds
Navisions Inképsfakturaformulér vid registrering av inkomna leverantdrsfakturor.
Reskontrapersonal behdver darmed ej lara sig nagon ny rutin for detta. De maste dock lara
sig att anvanda ett nytt formular for inldsning av fakturabilderna samt ett formular for att
godkanna foreslagna attestanter alternativt manuellt ange attestanter.

I det fall att skanning med tolkning anvéndes sa sker automatisk registreringen av den
tolkade fakturainformationen som dock maste kontrolleras och godkannas.

ExFlow kan kopplas ihop med ankomstregistreringen i Navision. De ankomstregistrerade
fakturaraderna kan omkonteras av attestanter med rétt behdrighet under attestgangen. Nar
fakturan &r slutattesterad s& motkonteras den ankomstregistrerade fakturan automatiskt i
samband med att den bokférs i huvudboken.

All relevant information pa fakturan, tillsammans med dess bild, sparas i Navision.

2. Matchning mot inleveranser

Vid inlasning av skannade fakturor finns mdjlighet att ange ordernr samt leverantérens
leveransnummer (foljesedelsnummer) fér en eller flera bestallningar. Darefter skapas
automatisk de aktuella artikelraderna i Inképsfakturaformuldret. Om beloppen matchar inom
angivna differenser behéver fakturaraderna ej ga ut pa attest.

Det finns ocksd en méjlighet att I3ta inkdparen sjalv matcha sina fakturor mot tidigare lagda
orders ute i ExFlow webb. P3 detta satt slipper reskontra jobba med inkép som de ej vet vad
de avser. Inkdparen kan ocksa direkt ute i ExFlow webb ange radrabatt och &ndra
inkdpspris.

3. Regler for attestrutin

ExFlow later anvandare sjilva specificera regler fér hur attestprocessen for
leverantdrsfakturor ska fungera. Valj mellan flera olika parametrar som till exempel
leverantér, summa, kontor, projekt eller datum fér att faststalla vilka personer som ska eller
har ratt att attestera specifika fakturor samt i vilken ordning.
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4. Fakturans flode
N&r fakturan har registrerats i Navision sa sitter ExFlow automatiskt igang en attesterings-
process genom att féresld lamplig attestvég baserat pa tidigare specifikationer. Man kan

manuellt andra detta forslag och sjalv bestdamma ett annat fléde fér fakturan.

D3 fakturans attestanter faststallts sa skickas ett e-postmeddelande till den férsta personen
i flodet och processen startas.

5. Godkann/Avvisa
I e-postmeddelande som skickas till attestanten finns en lank till en webbaserad applikation

dar personen loggar in for att sedan kunna utféra sin uppgift. Webbgranssnittet visas i bild 1
nedan.
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Bild 1.

Val inloggad sd har den attesterande personen tillgang till alla fakturor som véntar pa
godkannande. En samlingsfaktura kan delas upp pa radniva dér varje rad kan attesteras
separat. Med réatt behoérighet sa kan attestanten kontera fakturan alternativt &ndra redan
angivet konteringsférslag. De kan aven omférdela beloppet till flera rader om det skall
fordelas mellan olika avdelningar.
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Om det ingdr fler &n en person i flédet sd informeras den andra personen sa snart den férsta
har godkant fakturan.

Om en faktura avvisas s& markeras den som avvisad i dversiktsvyn (se nedan) inne in
Navision och reskontrapersonalen kan da vidta atgdrder genom att t ex skicka den vidare till
en annan attestant.

P&minnelser skickas automatisk ut till en attestant som ej behandlat sina fakturor inom
angiven tid.

6. Betalning

N&r en faktura har godkénts av alla personer i flodet s& markeras den som Slutattesterad i

dversiktsvyn i Navision. Fakturan kan da bokféras som vanligt via kortet i Navision eller kan
reskontra vélja att bokféra samtliga slutattesterade fakturor fran dversiktsvyn. Fakturan &r
nu klar fér betalning.

7. Historik

Reskontrapersonalen kan se en dversikt dver alla fakturor som har skickats for attestering.
Denna Oversikt informerar om fakturor som godkants, blivit avvisade eller som fortfarande
vantar pa attest. Se bild 2.
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| Leverantor |Leveranlér5namn | Farfallodat... | Stoppad |Slatu5

1029 L00010 Telia 01-01-25 Slutattesterad

1034 L00010 Telia 01-01-25 Slutattesterad
Order 106048 LO0OO10 Telia 01-01-25 Ute for attest
Faktura 1026 LO0010 Telia 01-01-25 Ute far attest
Faktura 1031 LO0O10 Telia 01-01-25 Ute f&r attest
Faktura 1036 61000 Elektronik AB 01-01-25 Ute for attest
Faktura 1038 LO0010 Telia 01-01-25 Ute for attest
Faktura 1039 LO0020 Lyrco 01-01-25 Ute far attest

= Redovisning

= Anlaggningstillgdngar
= Forsaljning

= Affgrsstaod

= Service

“ Inkop

= Lagerhantering

= Lagerstyrning

= Produktion

>

= Kapacitetsplanerin
el : krivni Ska attest... | Radbelopp | Attesterad... [Pamind |

6560 IT-tjanster gvriga NISSE 800,00

6560 IT-tjanster avriga MARIA 800,00

6560 TT-tjénster dvriga NISSE 100,00 NISSE
6560 IT-tjdnster dvriga MARIA 100,00 MARIA
6560 IT-tjanster dvriga NISSE 200,00 NISSE
6560 IT-tjanster gvriga MARIA 200,00 MARIA

il |
Uppdatera sta... Attest uppfaljn... Per attestant Bokfar slutatte... |

= Resurser
= Projekt
= Persgnal

= Commerce Portal

Hjalp

| Dokumenttyp: Faktura sa 01-01-25

Bild 2

Med ratt behdrighet kan personal sdka bland fakturor direkt i den webbaserade
applikationen och f& ut rapporter av olika slag. Man kan t ex definiera olika sdkkriterier for
att fa en sammanstélining av samtliga fakturor fran en viss leverantér som berér ens
avdelning eller projekt under en viss tidsperiod.

Fakturan, relaterade dokument och all historik runt godkannande som till exempel datum
och klockslag sparas for att ge en fullstandig historia om varje faktura och transaktion.

8. Rapporter

Inifrdn Navision kan reskontrapersonalen nar som helst ta fram rapporter éver fakturor som
annu ej blivit bokforda.

I en av rapporterna gar det att filtrera pa t ex alla fakturor som &nnu ej ar attesterade av
XX. Man kan fa en sammanstallning pa alla utestdende fakturor inom ett visst forfallodatum
som annu ej ar godkdnda, ute for attest eller avvisade.
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9. Stallforetradare

Funktionen stallféretréddare kan aktiveras ifall en attestant skulle bli sjuk eller ska ga pa
semester. Angiven stallféretradare far da méjlighet att attesterar fakturor at kollegan vilket
undviker att fakturor fastnar hos ndgon. Funktionen kan aktiveras dels fran
webbgranssnittet av attestanten sjélv eller inifran Navision av ndgon med rétt behorighet.
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